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Bewerbungsfrist:
Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

Arbeitspliatze mit Herz und Verstand

Die Caritas im Bistum Magdeburg ist ein Wohlfahrtsverband, der sich aus christlicher
Verantwortung heraus der Begleitung, Pflege und Unterstlitzung von Menschen in Not widmet.
Altenhilfe, Kinder- und Jugendhilfe, Eingliederungshilfe, Beratungs- und Migrationsdienste - das
Portfolio der Organisation ist vielfaltig und differenziert. Die uns anvertrauten Menschen
erfahren neben héchster Fachlichkeit und Expertise, ehrliche Zuwendung und echte
Néachstenliebe.

Gegenuber der Kirche St. Marien von Oschersleben, am Rande des grofien Bruches, befindet
sich das

christlich geflihrte Caritas Altenpflegeheim Kardinal-Jaeger-Haus.

Neben guter fachlicher Begleitung durch qualifiziertes Personal sowie durch Beratung und
Pflege mochten wir Wegbegleiter der uns anvertrauten Menschen sein. Das Haus bietet den
Bewohnern die Méglichkeit, in angenehmer,ruhiger und familidrer Atmosphare den
Lebensabend zu geniel3en. Erfahrenes Personal hat sich in seiner Tatigkeit ganz dem Wohl der
Bewohner verschrieben.

Fir das Kardinal-Jaeger-Haus in Oschersleben suchen wir ab sofort eine
Verwaltungsfachkraft (w/m/d)

mit 25 Wochenstunden.

Weitere Auskinfte zur Stelle erteilt Innen der Einrichtungsleiter Herr Kretschmer
(Andreas.Kretschmer@caritas-bistum-magdeburg.de).

Das sind lhre Tatigkeiten

Wahrend unsere Mitarbeitenden in der Pflege sich voll auf die Bewohnerinnen und Bewohner
konzentrieren, sorgen Sie im Hintergrund fur einen reibungslosen Ablauf der Verwaltung:

e Organisation und Sicherstellung der internen Verwaltungsablaufe im Pflegeheim

e Fuhrung, Pflege und Archivierung von Bewohnerakten

o Kommunikation mit Kostentragern (Pflegekassen, Sozialhilfetragern, Krankenkassen)
sowie mit Betreuerlinnen und Angehdrigen

e Erstellung von Heimkostenabrechnungen sowie Durchfuhrung des Mahnwesens



¢ Kontrolle und Uberwachung von Leistungsentgelten und Zahlungseingangen
e Verwaltung von Bewohnergeldern und Kassenflhrung

e Unterstitzung der laufenden Buchhaltung in Zusammenarbeit mit der zentralen
Finanzverwaltung

e Vorbereitung von Unterlagen fir Prifungen, Jahresabschlisse und Statistiken

e Unterstitzung im Personalwesen (z. B. Bescheinigungen, Fortbildungsabrechnungen,
Reisekosten)

¢ Organisation von Blroablaufen, Posteingang, Telefonservice und Schriftverkehr
e Beschaffung und Verwaltung von Buro- und Verbrauchsmaterialien (Bestellwesen)
e Mitwirkung im Qualitdtsmanagement sowie bei internen und externen Prifungen

e Enge Zusammenarbeit mit Einrichtungsleitung, Pflegedienstleitung und zentraler
Verwaltung

Wir wiinschen uns

e Abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r, Kaufmann/-frau fur
Bldromanagement, Burokaufmann/-frau oder vergleichbare Qualifikation

¢ |dealerweise Berufserfahrung in Verwaltung, Finanz- oder Rechnungswesen
(Pflegebereich von Vorteil)

e Sicherer Umgang mit Microsoft Office und gangigen Verwaltungsprogrammen (Diamant,
Vivendi)

o Strukturierte, sorgfaltige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
o Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Teamorientierung

¢ |dentifikation mit den Werten eines kirchlich-caritativen Tragers sowie ein
wertschatzender Umgang mit alteren, pflegebedurftigen Menschen

Darauf konnen Sie sich freuen

¢ Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit in einer modernen
Pflegeeinrichtung

e Einen sicheren Arbeitsplatz mit Entwicklungsperspektive (Ubernahme in ein
unbefristetes Arbeitsverhaltnis moglich)

e Vergltung nach AVR-Caritas inkl. Jahressonderzahlung
e Betriebliche Altersversorgung (KZVK)

e 30 Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche

e Strukturierte Einarbeitung und kollegiale Unterstutzung
o Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e Ein engagiertes und wertschatzendes Team



o Die Moglichkeit, aktiv an der Weiterentwicklung der Einrichtung mitzuwirken

Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: befristet, unbefristet
Umfang: Teilzeit

Arbeitsfeld 1: Alte Menschen, Pflege
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Fachkraft

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
Angaben zum Gehalt

Tarifgebunden: Ja

Link zum Tarifrechner: https://www.lambertus.de/gehaltsrechner
Weitere Angaben zum Gehalt:

zusatzliche betriebliche Altersversorgung (KZVK)

Weitere Angaben

Zertifikat seit 2015: audit berufundfamilie

Kontaktdaten
Dienstgeber: Caritas-Sozialverbund gGmbH
Langer Weg 63
39112 Magdeburg
Dienstort: Caritas Altenpflegeheim Kardinal-Jaeger-Haus

Waisenhausstrale 5
39387 Oschersleben

Ansprechpartner(in): Thiele, Heike
heike.thiele@caritas-bistum-magdeburg.de
+49 (391) 59808-261

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die
Ansprechpartner(in).


/arbeitgeber-caritas/attraktiver-arbeitgeber/audit-berufundfamilie

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieRlich die technische Verantwortung fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



